ZYocieniec, 31.03.2023r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/2023

Dyrektora Ztocienieckiego O$rodka Kultury z dnia 31.03.2023r w sprawie dokonania
zmian w Regulaminie organizacyjnym Ztocienieckiego Osrodka Kultury.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020r. poz. 194), ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o
bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393), Statutu ZOK nadanego Uchwata Rady Miejskiej w
ZYocieticu nr XX1/178/2012 z 31 maja 2012r., ze zm.: Uchwata Nr XXXI/271/2013 Rady Miejskiej
w Ztocieficu z 28 marca 2013r., Uchwata Nr XXIII/195/2016 Rady Miejskiej w Ztocienicu z 28
kwietnia 2016r., Uchwata Nr XLII/341/2017 Rady Miejskiej w Ztocienicu z 30 listopada 2017r.,
Uchwata Nr 111/34/2019 Rady Miejskiej w Ztocieficu z dnia 31 stycznia 2019r., Uchwata Nr
IV/41/2019 Rady Miejskiej w Ztociericu z dnia 28 lutego 2019r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Podejmuje si¢ decyzje o zmianie struktury organizacyjnej Ztocienieckiego O$rodka Kultury
poprzez redukcje stanowisk pracy bibliotekarza w Bibliotece z 5 stanowisk do 4 stanowisk,
likwidacje samodzielnego stanowiska pracy plastyka w Dziale Organizacji Imprez i
promocji oraz likwidacje samodzielnego stanowiska pracy konserwatora w Dziale
Administracji.

§2

W Regulaminie Organizacyjnym Ztocienieckiego Osrodka Kultury stanowigcym zatacznik nr
1 do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 3/2018 z dnia 23.02.2018r. wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) §7 ust. 1 pkt 1.2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
1.2 Dziat Organizacji Imprez i promocji - 2 etaty (2 osoby)”
2) §7 ust. 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
. 2. Biblioteka Publiczna — 4 etaty (4 osoby)”
3) §7 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,» 3. Dziat Administracji — 3,5 etatu (3 osoby na 1/1 etat + 1 osoba na %2 etatu”
4) §7 ust. 3 pkt 3.1 usuwa sie w catosci
5) §10 ust. 3 pkt 3.1 usuwa sie w catosci
6) §10 ust. 3 po pkt 12 wprowadza sie pkt 13 i 14 o nastepujacym brzmieniu:
,13. Obstuga techniczna imprez organizowanych lub wspdétorganizowanych przez
ZOK.
14. Utrzymanie czystosci w obiektach ZOK.”



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZE.OCIENIECKIEGO OSRODKA KULTURY

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

Ztocieniecki Osrodek Kultury, zwany dalej ,,ZOK" jest samorzadowa instytucjg kultury 1 dziata
na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z2017 poz. 862), ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. z 2017r.
poz. 60 i poz. 1086) oraz Statutu ZOK nadanego Uchwala Rady Miejskiej w Ztociencu nr
XX1/178/2012 z 31 maja 2012r., ze zm.: Uchwata Nr XXXI/271/2013 Rady Miejskiej w
Ztociencu z 28 marca 2013r., Uchwata Nr XXII1/195/2016 Rady Miejskiej w Ztociencu z 28
kwietnia 2016r., Uchwata Nr X1.1I/341/2017 Rady Miejskiej w Ztociencu z 30 listopada 2017r.

§1

Regulamin organizacyjny Ztocienieckiego Osrodka Kultury okresla organizacje i zasady
funkcjonowania ZOK, w tym

1) cele, zakres dziatania ZOK,

2) zasady kierowania ZOK,

3) organizacj¢ wewngtrzng ZOK,

4) zakres dzialania dziatow organizacyjnych ZOK,

5) podpisywanie i obieg dokumentow finansowych.

Rozdzial IT
CELE, ZAKRES DZIAY.ANIA ZOK
§2
1. Zlocieniecki Osrodek Kultury jest samorzadows instytucjg kultury.
2 Zlocieniecki Osrodek Kultury zapewnia realizacje zadan wynikajgcych ze Statutu
Zlocienieckiego O$rodka Kultury. W celu realizacji zadan statutowych utworzono dzialy
organizacyjne.
3. Dzialy organizacyjne ZOK wspolpracujg ze sobg oraz innymi instytucjami w celu
sprawnej i prawidtowej realizacji zadar.
4, Dzialy organizacyjne i wykaz stanowisk pracy w ZOK okresla schemat organizacyjny

Z}ocienieckiego Osrodka Kultury.

§3
1. Dyrektor ZOK przy pomocy podlegtych mu dziatéw organizacyjnych realizuje zadania
w zakresie:
1) inspirowania, animowania i pobudzania spoteczefistwa gminy Ztocieniec do aktywnosci
kulturalnej,
2) tworzenia przestrzeni i warunk6w do zaspokajania indywidualnych i zbiorowych
potrzeb mieszkancoéw gminy Ztocieniec w zakresie kultury,
3) efektywnego zaspokajania potrzeb i oczekiwan aktualnych i potencjalnych
uzytkownikéw Biblioteki.

ROZDZIAL. 111
ZASADY KIEROWANIA ZOK
§4
1. Zlocienieckim Os$rodkiem Kultury kieruje Dyrektor. Dyrektor zarzadza, reprezentuje

na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt dziatalnosci ZOK.



7. sprawowanie nadzoru nad pracownikami dzialu finansowego.
Szczegbtowy zakres zadan glownej ksiegowej okresla zakres czynnosci.
2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:

1

2.

koordynowanie zadan O$rodka Kultury we wspdtpracy ze wszystkimi dziatami
organizacyjnymi,
ustalanie czasu pracy (harmonogramy czasu pracy) dla pracownikéw oraz nadzér nad
jego wykorzystaniem,
organizacja i koordynowanie pracy dziatu administracyjnego,

3
4. prowadzenie spraw pracowniczych,

5. naliczanie ptac, rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,
6.
7
8
9
S

sporzadzanie umow cywilno-prawnych,
koordynowanie i wynajem sktadnikéw majatkowych Osrodka Kultury,
przygotowywanie projektu do planu rzeczowo-finansowego dla dziatu administracji.
prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

zczegbtowy zakres zadan zastgpey dyrektora okresla zakres czynnosci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA ZOK

§7

W sktad struktury organizacyjnej ZOK wchodzg dziaty:

L.

2.
3.
4.

1.

1.

2

3.

Dzial Animacji Spotecznej na ktory sktadajg sie:
1.1. Amatorski Ruch Artystyczny — 4 etaty (4 osoby)
1.2. Dziat Organizacji Imprez i Promocji — 2 etaty (2 osoby)

1.3. Swietlice wiejskie — 5 etatu (10 0s6b na % etatu).
1.4. Kino ,,Mewa”- 2,5 etatu (3 osoby).

Biblioteka Publiczna — 4 etaty (4 osoby)
Dzial Administracji — 3,5 etatu (3 osoby na 1/1 etat + 1osoba na ' etatu).

Dziat Finansowy— 1,5 etatu (1 osoba na 1/1 etat, 1 osoba na % etatu).

§8

Dziatami kierujg gtéwny ksiegowy, zastepca dyrektora, gtowny specjalista, kierownik
biblioteki, ktérzy planujg i kontroluja realizacje zadan na stanowiskach pracy w
dziatach.

§9
Zocieniecki Osrodek Kultury prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach
posiadanych $rodkéw, kierujac sie zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach
dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci instytucji kultury.
Podstawg gospodarki finansowej ZOK jest plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora z zachowaniem wysoko$ci dotacji organizatora, ktéry w trakcie roku
kalendarzowego moze ulec zmianie.
Do wydawania dyspozycji uruchomienia srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
70K upowazniona jest gtéwna ksiggowa.



IIL.

& organizacja i nadzér dystrybucji materiatéw reklamowych.

2. Biblioteka

1.

7.
8.

podejmowanie dziatan stuzgcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb
informacyjnych, edukacyjnych, samoksztatceniowych, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem materiatow dotyczacych wlasnego regionu,

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa,

prowadzenie wizualnych form popularyzacji ksiazki, w tym organizacja spotkan z
autorami, czytelnikami, konkurséw literackich,

prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksigzki,

wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci oraz innymi instytucjami kultury w
zakresie potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoleczenstwa,

monitorowanie i pozyskiwanie dostepnych Zrddet finansowania zewnetrznego pod
katem mozliwosci pozyskiwania dofinansowania na dziatalno$¢ promujgcg
czytelnictwo,

wspolpraca z mtodziezg i seniorami, prowadzenie poradnictwa czytelniczego,
prowadzenie punktéw bibliotecznych na terenie wiejskim.

3.Dzial Administracji

1.
2

3.

T
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.

1 PF Ph e O

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidlowym uzytkowaniem
obiektow i pomieszczen ZOK,

zapewnienie wlasciwego zagospodarowania, funkcjonowania i zabezpieczenia
pomieszczen i sprz¢tu ZOK zgodnie z wymogami bhp 1 p.poz.,

dokonywanie zakupu ustug i dostaw na potrzeby funkcjonowania ZOK,
realizacja zadah zwigzanych z techniczng i organizacyjng obstuga imprez
organizowanych lub wspétorganizowanych przez ZOK lub imprez zleconych,
monitorowanie dostepnych Zrédet finansowania zewngtrznego pod katem
mozliwosci pozyskiwania dofinansowania zwigzanego z projektami ZOK,
przygotowanie wnioskdw na pozyskiwanie srodkow finansowych z krajowych
i zagranicznych funduszy na realizacje zadan z zakresu kultury i dziedzictwa
narodowego,

koordynacja i wynajem sal nalezagcych do ZOK,

biezgca reklama dziatan ZOK,

obstuga sekretariatu,

obstuga kasowa,

wynajem sprzetu,

obstuga akustyczna i o$wietleniowa imprez,

obstuga techniczna imprez organizowanych lub wspétorganizowanych przez ZOK,
utrzymanie czysto$ci w obiektach ZOK.

. Dzial Finansowy

koordynowanie prac nad planem gospodarczo-finansowym,
planowe, efektywne i celowe realizowanie budzetu ZOK,
analiza gospodarki finansowej instytucji,

prowadzenie rachunkowosci ZOK,

nadzor i prowadzenie kasy,

nadzo6r nad organizacjg i przebiegiem inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdawczosci.

W zaleznosci od potrzeb Osrodka Kultury do realizacji zadan wynikajgcych ze Statutu
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Potwierdzam zapoznanie sie z nowym Regulaminem organizacyjnym Ztocienieckiego O$rodka Kultury

wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 2/2023 Dyrektora Ztocienieckiego Osrodka Kultury

z dnia 31.03.2023r.
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